PrAwWO PRACY
W PRAKTYCE

AKTA
PRACOWNICZE

wzory: akta osobowe czes¢ A, B, C
e lista kontrolna « podstawy prawne

Sprawdz, jak prowadzi¢ akta pracownicze,
Wydawnictwo by nie narazié sie na kary w wyniku kontroli
ﬂ iedza i Praktyka z Panstwowej Inspekcji Pracy!

www.KadryOnline.pl
o 6 6 6 o6 o6 o o o



http://www.kadryonline.pl

27 wzoréw dokumentéw kadrowych, lista kontrolna: obowigzki
w zakresie prowadzenia akt osobowych!

Praktyczny informator ,,Akta pracownicze 2011” — starannie wyselekcjonowane i zebrane
informacje, wskazowki 1 porady. Wszystko w jednym tomie, tatwo dostepne, cato$ciowo
ogarniajace tematyke prowadzenia dokumentacji pracowniczej. 27 wzoréw dokumentdéw ka-
drowych z objasnieniami, jak je wypelnia¢. Praktyczne przyktady i lista kontrolna dotyczaca
gromadzenia i przechowywania akt osobowych pracownikow.

Redaktor merytoryczny
Iwona Jaroszewska-Ignatowska, radca prawny

Redaktor
Anna Makarczuk

Kierownik Centrum Wydawniczego
Beata Rudnicka

Korekta
Zespol

ISBN 978-83-7572-206-2

Wydawnictwo Wiedza i Praktyka sp. z o.o.

03-918 Warszawa, ul. Lotewska 9a.

tel. 22 518 29 29, faks 22 617 60 10, e-mail: cok@wip.pl
NIP: 526-19-92-256

Numer KRS: 0000098264 — Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy,
Sad Gospodarczy XIII Wydzial Gospodarczy Rejestrowy
Wysokos¢ kapitatu zaktadowego: 200 000 zt

Sktad i1 tamanie: Raster studio
05-071 Sulejowek, ul. Konopnickiej 46, tel. 0-603 59 59 71

© Copyright by Wydawnictwo ,,Wiedza i Praktyka” sp. z 0.0. . Warszawa 2011

Praktyczny informator ,,Akta pracownicze 2011 zostat opracowany we wspolpracy z Wydawnictwem
VNR Verlag fiir die Deutsche Wirtschaft AG z Niemiec.
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Chcesz tak prowadzi¢ akta pracownicze,
by nie narazic sie na kary w wyniku kontroli
z Panstwowej Inspekcji Pracy?

Korzystaj z gotowych i godnych zaufania wzoréw umoéw,
pism i innych dokumentéw kadrowych!

W codziennym prowadzeniu akt pracowniczych niezbgdne sa gotowe formularze,
ktére mozna szybko wypetni¢ 1 wydrukowa¢. Dzigki temu oszczedzasz wiele cen-
nego czasu 1 masz pewnos¢, ze druk, na ktorym np. podpisujesz lub wypowiadasz
umowe, odpowiada wymogom prawnym. Specjalnie dla Ciebie przygotowalismy
elektroniczne opracowanie najwazniejszych wzoréw umow i pism podzielonych

dilSM

na czesci A, B, C akt pracowniczych. Zapewniamy, ze dzigki tej fachowej pomocy
zyskasz pewnos¢, ze akta pracownicze prowadzone sg bezblednie i rzetelnie.
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Droga Czytelniczko, Drogi Czytelniku!

Czy wiesz, ze akta pracownicze sg sprawdzane przez inspektorow
PIP w pierwszej kolejnosci? Kazdy doswiadczony inspektor bez trudu
znajdzie w nich nieprawidlowosci. Prowadzenie akt pracowniczych
obwarowane jest tyloma nakazami, ze przy wigkszej liczbie pracow-
nikdw tatwo o pomytke czy pozornie niewinne uchybienie. Dlatego
z roku na rok utrzymuje si¢ wysoki odsetek firm, w ktorych niewtas-
ciwie prowadzona jest dokumentacja pracownicza.

Wielkos$¢ firmy ani jej branza nie majg znaczenia. Okazuje si¢, ze
w kazdej kontrolowanej przez PIP firmie fatwo znalez¢ niedociggnigcia
formalne w dokumentach personalnych. Inspektorzy PIP sprawdzajac
rzetelnos¢ prowadzenia akt, mogg zakwestionowac nawet niepodzie-
lenie dokumentacji na czesci, brak numeracji kart czy...

Dlatego specjalnie dla Ciebie przygotowalismy publikacje fachowa
dla specjalistow ds. personalnych — ,,Akta pracownicze 2011”.

To wyjatkowa, starannie przygotowana pozycja wydawnicza, ktora
kompleksowo omawia zasady prowadzenia akt pracowniczych. Teraz
mozesz bez duzego trudu pozna¢ najwazniejsze tajniki bezbtednego
prowadzenia kazdej z cz¢sci akt osobowych — A, B 1 C. Dla Twojej
wygody kazda z nich zostata oméwiona odrebnie.

Informator ,,Akta pracownicze 2011” pomoze Ci unikna¢ ktopotow,
jakie moga Cie¢ spotka¢ w wyniku kontroli z Panstwowej Inspekcji
Pracy.

Pozytecznej lektury!

Iwona Jaroszewska-Ignatowska
redaktor merytoryczny

Anna Makarczuk
redaktor
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AKTA OSOBOWE
PRACOWNIKOW

Koniecznie przeczytaj:

m Dla kogo trzeba prowadzi¢ akta osobowe?

l!" Jakie dokumenty nalezy gromadzi¢ w poszczegdlnych czesciach akt osobowych?
@ Czy dokumenty nalezy przechowywa¢é¢ w kopiach, czy w oryginalach?

m Jak numerowa¢ dokumentacje?

m Przez jak dlugi czas przechowywaé¢ dokumentacje¢ placowa i pracowniczg?

m Co powinien zrobi¢ z dokumentacjg osobowa pracodawca, gdy zaklad pracy ule-
ga likwidacji?

Bl Podstawowe akty prawne:

1. Obowiazek prowadzenia i sposob przechowywania akt osobowych: ustawa z 26 czerw-
ca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 1998 1. nr 21, poz. 94 ze zm., w tekscie
w skrocie: kp)
Q art. 94 pkt 9a 1 9b kp,
QO art. 281 pkt 6 kp.

2. Sposob prowadzenia akt osobowych: rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecz-
nej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz.U. z 1996 r. nr 62, poz. 286 ze zm.; w tekScie zwane: rozporzadzeniem)
Q § 1 ust. 3 rozporzadzenia,
Q § 6ust. 1, ust. 2 i ust. 3 rozporzadzenia.
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3.  Okres przechowywania dokumentacji placowej: ustawa z 17 grudnia 1998 r. o eme-
ryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (tekst jednolity: Dz.U z 2009 r.
nr 153, poz. 1227 ze zm.)

Q art. 125a ust. 4 tej ustawy.

4.  Okres przechowywania akt osobowych: ustawa z 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (tekst jednolity: Dz.U. z 2006 r. nr 97, poz. 673 ze zm.)
Q art. 51u tej ustawy.
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Obowiagzek prowadzenia akt osobowych

Nieprowadzenie akt osobowych jest wykroczeniem, za ktore pracodawca moze zostac
ukarany grzywng. Zapoznajcie si¢ wigc z zasadami prowadzenia 1 przechowywania akt pra-
cowniczych, gdyz inspektor pracy w razie kontroli u Was z pewnoscig bedzie sprawdzat, czy
prowadzicie akta osobowe 1 czy robicie to prawidtowo.

Podstawa prawna

Q  Zasady prowadzenia akt osobowych pracownikow reguluje rozporzadzenie MPiPS
z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoOw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych

pracownika (Dz.U. z 1996 r. nr 62, poz. 286 ze zm.), zwane dalej rozporzadzeniem.

Dla kazdego pracownika oddzielnie pracodawca powinien zalozy¢ i prowadzi¢ akta oso-
bowe (art. 94 pkt 9a kp). Dotyczy to pracownikdéw, a wigc osob zatrudnionych na podstawie:

umowy o prac¢, mianowania, powotania, wyboru, spétdzielczej umowy o prace (art. 2 kp).
Nie musicie prowadzi¢ teczek personalnych dla oséb, ktére angazujecie na podstawie umow
zlecenia, uméw o dzieto, cywilnoprawnych kontraktow menedzerskich oraz w ramach
tzw. samozatrudnienia.

PRZYKLAD 1

Kadrowa zastanawia si¢, czy moze prowadzi¢ jedng teczke personalng dla wszyst-
kich czterech pracownikéw magazynu, chocby z tego powodu, ze podpisali umowe
0 wspolnej odpowiedzialnosci materialnej.

Niestety nie. Paragraf 6 ww. rozporzadzenia stanowi, ze akta osobowe prowadzi si¢
oddzielnie dla kazdego pracownika. Nie ma mozliwo$ci prowadzenia akt zbiorowych.
Umowa o wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej powinna by¢ sporzadzona w tylu
egzemplarzach, by mozliwe bylo przekazanie po jednym egzemplarzu kazdemu
pracownikowi oraz wlaczenie po jednym egzemplarzu do czgsci B akt osobowych
kazdego z pracownikow, ktérego dotyczy umowa.

PRZYKLAD 2

Andrzej D. byl zatrudniony w firmie Delta sp. z o0.0. przez dwa i pol roku na czas
okreslony. Po uplywie tego terminu pracownik znalazl prace u innego praco-
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dawcy. Obecnie w firmie Delta ma miejsce rekrutacja i wszystko wskazuje na to,
Ze Andrzej D. znow zostanie zatrudniony i to na tym samym stanowisku pracy
co poprzednio. Kadrowa zastanawia si¢, czy jesli zapadnie pozytywna decyzja,
powinna zalozy¢ nowa teczke¢ osobowa, czy tez moze dalej prowadzic te, ktora
pracownik mial do tej pory.

Przepisy nie okres$laja, co nalezy robi¢ w takich sytuacjach. Skoro zatem nie ma naka-
zu zatozenia 1 prowadzenia nowej teczki akt osobowych, mozna poprzesta¢, naszym
zdaniem, na tej, ktora byta zatozona w zwigzku z poprzednim zatrudnieniem. Nalezy
jednak pamigtac, by zgromadzi¢ nowa dokumentacje (w czesci A —nowe zaswiadcze-
nie lekarskie o zdolnosci pracownika do wykonywania pracy na danym stanowisku
oraz nowe swiadectwa pracy; w czesci B — nowa umowe, szkolenie wstepne bhp
1 pozostatg dokumentacje).

Akta osobowe prowadzi kazdy pracodawca!

Akta osobowe dla zatrudnianych pracownikéw musi prowadzi¢ kazdy pracodawca, nieza-
leznie od liczby pracownikdéw, ktorych zatrudnia. Nieprowadzenie akt osobowych jest wy-
kroczeniem przeciwko prawom pracownika, za ktore mozecie by¢ ukarani grzywng (art. 281
pkt 6 kp). Inspektor pracy w razie kontroli z pewnos$cig begdzie sprawdzat, czy prowadzicie
akta osobowe 1 czy robicie to prawidtowo.

PRZYKLAD

Kazimierz Z. prowadzi dzialalnos¢ gospodarczg jako osoba fizyczna. Zajmuje si¢
handlem obwoznym. Ma zamiar zatrudni¢ swojego kuzyna na podstawie umowy
o prace na czas okreslony. Zastanawia sie, czy dla tego jednego pracownika bedzie
musial prowadzi¢ akta osobowe.

Kazdy pracodawca, ktory zatrudnia pracownikow w ramach stosunku pracy (a wigc
na podstawie umowy o prace, mianowania, powotania, wyboru, spétdzielczej umowy
o prace), musi dla kazdego pracownika z osobna prowadzi¢ akta osobowe. Nie ma
przy tym znaczenia, ilu pracownikow zatrudniania. Obowigzek prowadzenia akt oso-
bowych dotyczy wigc rowniez tych pracodawcow, ktorzy zatrudniajg chocby jednego
pracownika.

Odpowiedzialnos¢ kadrowej

Zwykle obowigzek prowadzenia akt osobowych w firmie nalezy do obowigzkéw kadrowej
(specjalisty do spraw kadr). Nieprawidlowos$ci w zakresie prowadzenia tej dokumentacji, jesli
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sg zawinione przez kadrowa (np. brak prowadzenia dokumentacji pracowniczej, nietermino-
we sporzadzanie umow o prace, brak gromadzenia poszczegdlnych dokumentow z przyczyn
lezacych po stronie kadrowej, a nie po stronie innych pracownikéw), moga by¢ przyczyna
wypowiedzenia jej umowy o prace.

Jak powinny wyglada¢ akta osobowe?

Akta osobowe powinny sktadac si¢ z trzech czgéci: A, B 1 C. Te czeéci powinny by¢ wy-

raznie oddzielone:

1. w czesci A—musicie gromadzi¢ dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ kandydata o zatrud-
nienie;

2. w czeSci B — musicie gromadzi¢ dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia pracownika;

3. w czesci C — musicie gromadzi¢ dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia (§ 6 ust. 1
i 2 rozporzadzenia).

Numerowanie i spis dokumentéw w aktach osobowych

Zgodnie z rozporzadzeniem dokumenty znajdujace si¢ w poszczegdlnych czesciach akt
osobowych powinniscie utozy¢ w porzadku chronologicznym oraz ponumerowac (§ 6 ust. 3
rozporzadzenia). Numerujecie wigc dokumenty w ramach poszczegdlnych czgsci akt oso-

bowych. Kazda z czesci powinna ponadto zawiera¢ pelny wykaz (spis tresci) znajdujacych
si¢ w niej dokumentow (§ 6 ust. 3 rozporzadzenia). Jesli wiec pracownik doniesie Wam np.

kolejne $wiadectwo pracy z poprzedniego miejsca pracy albo zaswiadczenie o ukonczeniu
jakiegos kursu, musicie pamigtaé, by oprocz tego, ze wepniecie kopi¢ takiego Swiadectwa lub
zaswiadczenia do akt osobowych, nada¢ jej numer 1 dokona¢ zmiany spisu tresci tej czesci
akt, w ktoérej dokonujecie takiego uzupeltnienia.

UWAGA! Pamietajcie, ze w czesci A akt osobowych pracownika przechowujecie odpisy lub
kopie sktadanych dokumentéw, nigdy nie oryginaly. Mozecie zada¢ od pracownika przedto-
zenia oryginatoéw dokumentow tylko do wgladu lub sporzadzenia ich odpisow albo kopii (§ 1
ust. 3 rozporzadzenia).

m Wykaz dokumentow, ktore powinny znajdowac si¢ w aktach osobowych, z podzia-
lem na poszczegolne czesci, przedstawiamy w tabeli na stronie 10.
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